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Gorevin Yiiritiildigii

Sorumlu Birim Yetkilisi

Prosediirii

Sira No Hassas Gorevler Birim Unvam Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Almmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
isci-Sozlesmeli Personel Maas ve islemleri 1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. L. Mevzua?a gore dikkat edilerek konlmlunu. s.aglartnak.
e N . . P " . .. : : o LG . A 2. Islemlerin zamaminda ve planh gergeklestirilmesi.
Is¢i ve Sozlesmeli personel maas islemleri, is¢i ve sozlesmeli personel girig Insan Kaynaklar1 ve Insan Kaynaklari ve Egitim " 2. Kurum imajimn zarar gormesi L .
1 . L N . . . P o o . Yiiksek . 3. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
ve ¢ikis islemleri, is¢i ve sozlesmeli personel sigorta iglemleri, is¢i ve Egitim Midirligi Miidiirliigii 3. Cezai yaptirim. " .
. . AR i . A f . basamaklarina uygun hareket edilmesi.
sozlesmeli personelin icra ve takibi, Is¢i Personelin Puantaj Is ve Islemleri 4. Zaman kaybu. LS PR . .
4. Personele gorevi ile ilgili gerekli egitimin verilmesi.
. . 1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. 1. Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliinii saglamak.
Memur Personel Maas ve Islemleri 2. Kurum imajimn zarar gormesi 2. Islemlerin zamaninda ve planli gergeklestirilmesi.
Meclis Enciimen ve Huzur Hakki Odemeleri, Baskan Vekalet Odemesi, insan Kaynaklari ve insan Kaynaklari ve Egitim . . . ; 8 o Zamaninda ve plan’t gergeies .
2 A [ . s " Yiiksek 3. Cezai yaptirrm 3. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
Memur Personel Emekli Kesenegi Islemleri, Memur Personelin Icra ve Miids " .
e I . N - Lt . 4. Zaman kaybu. basamaklarina uygun hareket edilmesi.
Takibi, Emeklilik Islemleri, Kefalet Sandigi Kesintisi Islemleri LS PR . .
4. Personele gorevi ile ilgili gerekli egitimin verilmesi.
696 sayih KHK Personelinin Maas, Ozliik islemleri ve Dosyalama 1. Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliinii saglamak.
Faaliyetleri e e e 1. Zaman kaybi. 2. islemlerin zamaninda ve planh gergeklestirilmesi.
3 Birimin Puantaj Is ve islemleri, Kurum i¢i Kurum Disi Gelen Giden Yazilara I}‘;’i:;ﬁﬁ:ﬁ‘l‘:ﬁ:'\f Insan Kﬁ:ﬁ‘;ﬁ:,\é‘e Egitim Orta 2. Cezai yaptirim. 3. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
Cevap, icra Takibi, 696 sayilit KHK Calisanlarinin Yillik izin ve Raporlarnm & S = 3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. basamaklarina uygun hareket edilmesi.
Dijital Ortama islenmesi, Emeklilik islemlerini Yiriitmek, icra Takibi 4. Personele gorevi ile ilgili gerekli egitimin verilmesi.
L . . . 1. Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliinii saglamak.
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. : . L .
2. Cezai yaptrm 2. Islemlerin zamaninda ve planli gergeklestirilmesi.
4 Memur Terfi ve intibak islemleri Insan Kaynaklari ve nsan Kayﬂak]an ve Eitim Yiiksek 3. Hak kaybi. 3. Kontrollerin ehil Kigilerce yap.ﬂmas»]‘, islem
Miidi . - basamaklarina uygun hareket edilmesi.
4. Personel ile kurum arasinda giiven kaybr . L RS . .
4. Personele gorevi ile ilgili gerekli egitimin verilmesi.
5. Zamaninda ve planh ¢alisma gergeklestirilmesi.
1. s kazalarinin 6nlenmesi adina personele gerekli
egitimlerin verilmesi.
. fnsan Kaynaklari ve finsan Kaynaklart ve Egitim . 1. Kisi magdunye(l,‘ i 2. Is kazalarinin 6nlenmesi adina gerekli tedbirlerin
7 Is Kazalar Esitim Mii Miidiirliizii Yiiksek 2. Kurumsal olarak idari para cezasi. alinmasi.
& ch 3. Kurumun Yanls imaj Olusturmast 3. Is kazalarimin Snlenmesi i¢in gerekli denetimlerin
yapilmas.
4. s saghg ve giivenligi kararlarnm titizlikle uygulanmast
9 |Cimer- E-Posta Yanlart Insan Kaynaklari ve Insan Kaynaklari ve Egitim orta 1. Mevzuatin gereKliliklerinin yerine getirilmemesi. 1. Gineel mevzuatin takip edilmesi.
Egitim Mudiirligi Miidiirligi 2. Yazisma kural ve siirelerine riayet edilmesi
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.
P . . e e ten insan Kaynaklari ve insan Kaynaklari ve Egitim 2. Kisi magduriyeti. 1. Zamaninda ve planli cahisma gergeklestirilmesi.
10 Gorev Yeri Ve Unvan Degisikligt Egitim Midiirligi Miidiirligi orta 3. Zaman kaybi. 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
4. Gorevin Aksamast
N . . Insan Kaynaklari ve Insan Kaynaklari ve Egitim . 1. itibar kaybt 1. Zamaminda ve planh galisma gergeklestirilmesi.
11 Disiplin Is ve Islemleri Egitim Midiirliigi Miidiirligii Yiksek 2. Cezai yaptirim. 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
12 Hizmet igi Egitim Ins-dn Kay?alilail-\:e Insan Kay?alilail-\:e Egitim Diisiik 1. Mevzuatin yerine getirilmemesi. 1. F}fmce] .rr\.e\{zuatln takip edilmesi.
Egitim Midiirligi Miidiirligi 2. Isin takibinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi.
Perso.nel Oriik lile” . . . L Insan Kaynaklari ve Insan Kaynaklar ve Egitim - 1. Personel ozliik ve sicil islemlerinin saghkl yiiriitii 1. da ve planli ¢alisma gergeklestirilmesi.
13 Belediye yazilim sistemine memur, sozlesmeli personel, daimi is¢i, is¢i sicil . T, e Diisiik . o e .
. . . Egitim Miidiirliigi Miidiirligi 2. Personele anlik erisim saglanamamasi 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
numarasl, telefonu, adresi vb. islemlerin kaydi.
1 Personel izin ve Rapor isleri insan Kaynaklari ve insan Kaynaklari ve Egitim Diisiik 1. Zaman kaybi. 1. Zamanminda ve planh galisma gergeklestirilmesi.
Memur, s6zlesmeli personel, daimi iggi. Egitim Midiirligii Miidiirligi st 2. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
15 Performans Oleme ve Degerlendirme Insya.n. Kay?aklan ve Insan Kay?al.(.lan“\:e Egitim orta 1. Kur_umfal venmlll_lgm olcule_rnemes.l ) . 1. Zamanmdé ve _Planl,] ¢alisma gerceklestirilmesi.
Egitim Mii Miidiirliigii 2. Verimli ve verimsiz personelin tespit edilememesi 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.
. . . Insan Kaynaklari ve Insan Kaynaklar ve Egitim 2. Zaman kayb1. 1. Zamaninda ve planli galisma gergeklestirilmesi.
16 Stajyer Maas Iglemleri Egitim Midiirligi Miidiirligi Orta 3. Kisi Magduriyeti 2. Kontrollerin diizenli yapilmasi.
4. Kurum imajimin zarar gormesi
Hazirlayan Kontrol Onay
Ecenur USLU Osman KALKAN Emin DUNDAR
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